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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 1.

Administrasi Pemerintahan;

2. Peraturan Bupati Majalengka Nomor 23 Tahun 2016 tentang Uraian Tugas Unsur

Penunjang di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Majalengka;

3. Peraturan Bupati Majalengka Nomor 15 Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Majalengka.

Kepala BKPSDM

a. Mampu mengoperasikan komputer;

b. Memiliki ketelitian;

c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.
a. Mampu mengoperasikan komputer;

¢. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.
a. Mampu mengoperasikan komputer;

c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.

a. Mampu mengoperasikan komputer;

c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.

2. Sekretaris Kepala BKPSDM
b. Memiliki ketelitian;

3. Kepala Sub Bagian
b. Memiliki ketelitian;

4. Pengelola Kepegawaian
b. Memiliki ketelitian;

5. Pengelola Surat

a. Mampu mengoperasikan komputer;
b. Memiliki ketelitian;
c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.




[ KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
SOP Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar 1. Komputer;
2. Printer;
3. Tinta Printer;
4. ATK.
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dijalankan sebagaimana mestinya, maka pelayanan Praktek Kerja Jadwal Keterisian formasi Praktek Kerja Lapangan/Magang, Database Komputer
Lapangan/Magang tidak akan berjalan dengan optimal




URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART
PERMOHONAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN/MAGANG

PELAKSANA
e taan Kepatan Pemohon |Pengelola Surat| Pengelola Kepegawaian | Kasubbag Umum Sekban Kaban Cersyarstan/Kelengiapan) Wak Syt
1 2 3 q 5 6 7 8 9 10 11
Me-ngajukan Surat Permohonan Praktek _ Surat Permohonan Diterima
1 |Kerja Lapangan/Magang kepada Kepala - Surat Permohonan 3 menit BKPSDM
BKPSDM
Menerima Surat Permohonan Praktek Kerja Surat Permohonan Diterima
Lapangan/Magang, dicatat pada buku surat BKPSDM dicatat pada buku surat
2 |masuk. Surat di scan dan diunggah melalui Surat Permochonan 5 menit masuk. Surat di
aplikasi Srikandi/Sisumaker untuk di e- didisposisi/dilaporkan Kepada
disposisi/dilaporkan Kepada Kepala Badan Kepala Badan
Mengkaji Permohonan Praktek Kerja ) 4 — g
- . Rekomendasi ijin peminjaman
3 Lapangan/M_aEang kemudian mt_emberlkan Surat Permchonan 8 menit diterim atau ditolak dicantumkan
rekomendasi ijin PKL/Magang, dicantumkan N L
pada form e-disposisi Srikandi/Sisumaker pada disposisi
Menerima e-disposisi dari Kepala Badan
terkait rekomendasi pemberian ljin Praktek — N n i Tindak lanjut dari disposisi Kepala
4 Kerja Lapangan/Magang untuk dapat Disposisi Kepala Badan > menit Badan
diproses lebih lanjut
Menindaklanjuti e_—dispos-isi-dari-Sekr?t-aris Disposisi Sekretaris Badan ) _ o N
Badan untuk menidaklanjuti e-disposisi i Tindak lanjut dari disposisi Kepala
5 |Kepala Badan, kemudian melihat formasi . 5 menit Badan dan tindak lanjut ke
. i Jawaban ljin permohonan A
siswa/mahasiswa pada pengelola Pengelola Kepegawaian
kepegawaian PKL/Magang
Memproses Surat Jawaban pemberian ijin Perintah untuk
6 |atau penolakaan dengan menyiapkan draft ‘ memproses surat jawaban |30 menit draft surat jawaban

Surat Jawaban

permohonan PKL/Magang




Memeriksa draft Surat Jawaban
Permohonan Praktek Kerja

draft surat jawaban yang telah

g Lapangan/Magang, dan membubuhkan DrifEsantRtban o diparaf

paraf

Memeriksa draft Surat Jawaban .

. Draft surat jawaban yang :
3 Permohonan Praktek Kerja telah di f Kasubb 5 " draft surat jawaban yang telah
elah diparaf Kasubba meni
Lapangan/Magang serta membubuhkan P = diparaf Sekretaris Badan
Rk Umum
paraf persetujuan
Menandatangani Surat Jawaban Draft surat jawaban yang .
Surat Jawaban yang telah ditanda
9  |Permohonan Praktek Kerja telah diparaf Sekretaris |5 menit 180e
tangan

Lapangan/Magang Badan

N-Iengambﬂ Sur-at -Jaw;aban 1558 tela.h Surat Jawaban yang telah ditanda
10 ditandatangani, diberi nomor dan dicatat Surat Jawaban yang telah PO R

pada buku daftar PKL/Magang dan ditanda tangan = " =

disampaikan ke Kasubbag Umum Hmum

Menugaska_n Esneslolakepesswaiamuniulk Surat Jawaban yang telah : Perintah Pengiriman Surat
11 |menyampaikan Surat Jawaban kepada i 2 menit

. ditanda tangan balasan

Pemohon dan mengarsipkannya

Menyampaikan Surat Jawaban

P h Praktek Kerj Perintah Pengiri Surat
12 ermonhonan Frakiek fera erintah Fengiriman sura 60 menit Surat Balasan dikirim ke Pemohon

Lapangan/Magangkepada Pemohon dan
mengarsipkannya

balasan




